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Zarzadzenie Nr 93/2012
Wojta Gminy Radziejow
z dnia 7 marca 2012 roku
w sprawie okreslenia sposobu sporzadzania metryki sprawy w postepowaniach
prowadzonych przez Urzagd Gminy Radziejow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Metryki spraw dla postgpowan prowadzonych w Urzedzie Gminy Radziejow na
mocy przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.) oraz
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jedn. Dz.U. z 2005 r., Nr 8, poz. 60 z pozn.
zm.) a takze innych ustaw i rozporzadzen, sporzadzane sa w formie papierowej
tabeli wypetnianej odrecznie lub elektronicznie i dotaczonej do akt sprawy w postaci
wydruku.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia metryk wylacznie w postaci elektronicznej bez
potrzeby dokonywania wydruku, pod nastepujacymi warunkami:

1. zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utratga poprzez okresowe
sporzadzanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych,
innym niz ten, na ktérym zapisywane sa dane biezace;

2. zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych  metryk
z nieelektronicznymi aktami spraw, do ktérych sie odnosza;

3. mozliwosci niezwlocznego odnalezienia i wydrukowania zgdanej metryki.

§2

Wz6r metryki dla spraw prowadzonych na podstawie przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wzor metryki dla spraw prowadzonych na podstawie przepiséw Ordynacji
podatkowej stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Nadzor nad wprowadzeniem w zycie niniejszego Zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Gminy Radziejow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W‘s ZUszman
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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Wdjta Gminy Radziejow nr 93/2012 7 dnia 7 marca 2012 r.

Metryka sprawy
Oznaczenie sprawy
Tytul sprawy
L.p. Data Oznaczenie osoby Okreslenie rodzaju Wskazanie identyfikatora
podjetej podejmujacej dana realizowanej czynnosci dokumentu w aktach
czynnosci czynnos¢ sprawy, do ktorego odnosi

si¢ dana czynno$¢

Objasnienia:

Oznaczenie sprawy — data wszczgcia lub znak sprawy

Tytul sprawy — zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy

Oznaczenie osoby realizujacej dang czynnos$¢ — nazwisko, imig, stanowisko

Okreslenie rodzaju realizowanej czynnosci — przyjal do realizacji, dekretowal, sporzadzil, zaakceptowal, brak akceptacii,
podpisal, notatka do sprawy, inne (wskazac jakie)

Wskazanie identyfikatora dokumentu — podanie daty dokumentu lub sygnatury np. wg instrukcji kancelaryjnej. Mozliwe jest
dodatkowe znaczenie dokumentéw w celu utatwienia ich powiazania z wpisem w metryce sprawy.
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Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia Wdjta Gminy Radziejéw nr 93/2012 7 dnia 7 marca 2012 r.

Metryka sprawy
Znak sprawy
L.p. Data podjetej Imig i nazwisko oraz Okreslenie podjetej Rodzaj, data i numer
czynnosci stanowisko stuzbowe czynnosci dokumentu okre$lajacego
osoby, ktéra podjeta podjeta czynnosé
czynno$¢

Objasnienia:

Oznaczenie strony — imi¢, nazwisko lub nazwa strony

Sygnatura sprawy — wg instrukcji kancelaryjnej

Rodzaj sprawy — krotki opis tresci sprawy (np. ustalenie zobowiazania  podatkowego
w podatku od nieruchomosci)

Rodzaj podjetej czynnosci — np. dekretowat, przyjat do realizacji, sporzadzil, zaakceptowal, brak akceptacji,
podpisal, notatka do sprawy

Rodzaj, data i numer dokumentu — podanie daty dokumentu lub sygnatury np. wg instrukcji kancelaryjnej.
Mozliwe jest dodatkowe znaczenie dokumentéw w celu utatwienia ich powiazania z wpisem w metryce sprawy.
Jezeli podjeta czynno$¢ nie wymaga sporzadzenia dokumentu okreslajacego te czynnosé, to nalezy odwotac sie
do dokumentu uprzednio sporzadzonego.



